QUAL’F ’ CA o PROGRAMA DE FORMACAO

E CAPACITACAO DA UNIVERSIDADE

UALG 2020 DO ALGARVE 2020

FICHA CURSO DE FORMACAO

Designagdo do Curso

Microsoft Outlook

Area de Formac3o CNAEF Duragao

482 - Informatica na ética do utilizador 3 horas

Formador(es)

Joel Guerreiro
Luis Pereira

Competéncias e resultados de aprendizagem dos formandos (Objetivos)

Pretende-se dotar os formandos com as melhores metodologias de funcionamento do aplicativo.
Como tirar partido e eficiéncia da ferramenta Outlook. Outlook on-line quais as diferencas. Como
arquivar o correio eletrénico. Melhores praticas de organizacdo no Outlook. Interligacdo com outros
aplicativos.

Conteudos Programaticos:

- Outlook como funciona a ferramenta:

- Metodologias de trabalho e de pesquisa;

- Métodos de arquivo;

- Melhores préticas de organizacdo utilizando o Outlook;
- Interagdo com outros aplicativos através do Outlook.

Perfil dos Destinatarios

Pessoal Ndo Docente da Universidade do Algarve que utilize a ferramenta.

Modalidades e metodologias formativas Metodologias de avaliagdo dos formandos

Ndo haverd avaliaggdo de conhecimentos
Lecionacdo remota através de sessdo online. adquiridos, exceto a percecdo do conhecimento
de forma empirica pelos formadores.

Metodologia de avaliacdo dos resultados do curso

No final da formacgdo sera realizado um questionario comum para avaliagdo de todos os cursos -
Modelo da UAIg (GCP).
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